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Obblighi per le amministrazioni pubbliche

 registrare i documenti 

(protocollazione o repertoriazione)

 gestire i flussi documentali integrati con il 

protocollo informatico

 introdurre dei titolari

 fascicolare dei documenti

 elaborare dei piani di conservazione 

(massimario di selezione)

 Pubblicare documenti, fascicoli e procedimenti
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Ordine e caos

 L’ordine è sempre:

 “percepito” da chi lo attua 

 “soggettivo” rispetto agli strumenti di chi 

lo elabora 
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L’albero di Porfirio



DPR 28 dicembre 2000, n. 445

art. 64 comma 4

Le amministrazioni determinano autonomamente e in 
modo coordinato per le aree organizzative omogenee, le 
modalità di attribuzione dei documenti ai fascicoli che li 
contengono e ai relativi procedimenti, definendo adeguati 
piani di classificazione d'archivio per tutti i documenti, 
compresi quelli non soggetti a registrazione di protocollo.

Il TUDA



2. La pubblica amministrazione titolare del procedimento 
raccoglie in un fascicolo informatico gli atti, i documenti e i 
dati del procedimento medesimo da chiunque formati; 
all'atto della comunicazione dell'avvio del procedimento ai 
sensi dell'articolo 8 della legge 7 agosto 1990, n. 241, 
comunica agli interessati le modalità per esercitare in via 
telematica i diritti di cui all'articolo 10 della citata legge 7 
agosto 1990, n. 241.

Il CAD

D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 - art. 41

Procedimento e fascicolo informatico



2bis. Il fascicolo informatico è realizzato garantendo la 
possibilità di essere direttamente consultato ed alimentato da 
tutte le amministrazioni coinvolte nel procedimento. Le regole 
per la costituzione e l'utilizzo del fascicolo sono conformi ai 
principi di una corretta gestione documentale ed alla disciplina 
della formazione, gestione, conservazione e trasmissione del 
documento informatico, ivi comprese le regole concernenti il 
protocollo informatico ed il sistema pubblico di connettività, e 
comunque rispettano i criteri dell'interoperabilità e della 
cooperazione applicativa; regole tecniche specifiche possono 
essere dettate ai sensi dell'articolo 71, di concerto con il 
Ministro della Funzione pubblica.

Il CAD
D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 - art. 41

Procedimento e fascicolo informatico



2ter. Il fascicolo informatico reca l'indicazione: 
dell'amministrazione titolare del procedimento, che cura la 
costituzione e la gestione del fascicolo medesimo; delle altre 
amministrazioni partecipanti; del responsabile del 
procedimento; dell'oggetto del procedimento; dell'elenco
dei documenti contenuti, salvo quanto disposto dal comma 
2 quater.

Il CAD
D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 - art. 41

Procedimento e fascicolo informatico



2. Per ciascuno dei provvedimenti compresi negli elenchi di 
cui al comma 1 sono pubblicati il contenuto, l'oggetto, la 
eventuale spesa prevista e gli estremi relativi ai principali 
documenti contenuti nel fascicolo relativo al 
procedimento. La pubblicazione avviene nella forma di una 
scheda sintetica, prodotta automaticamente in sede di 
formazione del documento che contiene l'atto.

Il Decreto Trasparenza

D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33

art. 23

Obblighi di pubblicazione concernenti i provvedimenti amministrativi 



1. Le pubbliche amministrazioni pubblicano i dati relativi alle tipologie di 
procedimento di propria competenza. Per ciascuna tipologia di 
procedimento sono pubblicate le seguenti informazioni:
a) una breve descrizione del procedimento con indicazione di tutti i 
riferimenti normativi utili; 
b) l'unità organizzativa responsabile dell'istruttoria; 
c) il nome del responsabile del procedimento, unitamente ai recapiti 
telefonici e alla casella di posta elettronica istituzionale, nonché, ove 
diverso, l'ufficio competente all'adozione del provvedimento finale, con 
l'indicazione del nome del responsabile dell'ufficio, unitamente ai 
rispettivi recapiti telefonici e alla casella di posta elettronica istituzionale; 

Il Decreto Trasparenza
D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33

art. 35

Obblighi di pubblicazione relativi ai procedimenti amministrativi e ai 

controlli sulle dichiarazioni sostitutive e l'acquisizione d'ufficio dei dati



d) per i procedimenti ad istanza di parte, gli atti e i documenti
da allegare all'istanza e la modulistica necessaria, compresi i fac-
simile per le autocertificazioni, anche se la produzione a corredo 
dell'istanza è prevista da norme di legge, regolamenti o atti 
pubblicati nella Gazzetta Ufficiale, nonché gli uffici ai quali 
rivolgersi per informazioni, gli orari e le modalità di accesso con 
indicazione degli indirizzi, dei recapiti telefonici e delle caselle di 
posta elettronica istituzionale, a cui presentare le istanze; 

Il Decreto Trasparenza
D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33

art. 35

Obblighi di pubblicazione relativi ai procedimenti amministrativi e ai 

controlli sulle dichiarazioni sostitutive e l'acquisizione d'ufficio dei dati



e) le modalità con le quali gli interessati possono ottenere le 
informazioni relative ai procedimenti in corso che li riguardino; 
f) il termine fissato in sede di disciplina normativa del procedimento
per la conclusione con l'adozione di un provvedimento espresso e 
ogni altro termine procedimentale rilevante; 
g) i procedimenti per i quali il provvedimento dell'amministrazione 
può essere sostituito da una dichiarazione dell'interessato, ovvero il 
procedimento può concludersi con il silenzio assenso 
dell'amministrazione; 

Il Decreto Trasparenza
D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33

art. 35

Obblighi di pubblicazione relativi ai procedimenti amministrativi e ai 

controlli sulle dichiarazioni sostitutive e l'acquisizione d'ufficio dei dati



h) gli strumenti di tutela, amministrativa e giurisdizionale, 
riconosciuti dalla legge in favore dell'interessato, nel corso del 
procedimento e nei confronti del provvedimento finale ovvero nei 
casi di adozione del provvedimento oltre il termine predeterminato 
per la sua conclusione e i modi per attivarli;
i) il link di accesso al servizio on line, ove sia già disponibile in rete, o 
i tempi previsti per la sua attivazione; 
l) le modalità per l'effettuazione dei pagamenti eventualmente 
necessari, con le informazioni di cui all'articolo 36; 

Il Decreto Trasparenza
D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33

art. 35

Obblighi di pubblicazione relativi ai procedimenti amministrativi e ai 

controlli sulle dichiarazioni sostitutive e l'acquisizione d'ufficio dei dati



m) il nome del soggetto a cui è attribuito, in caso di inerzia, il potere 
sostitutivo, nonché le modalità per attivare tale potere, con 
indicazione dei recapiti telefonici e delle caselle di posta elettronica 
istituzionale; 
n) i risultati delle indagini di customer satisfaction condotte sulla 
qualità dei servizi erogati attraverso diversi canali, facendone 
rilevare il relativo andamento.

Il Decreto Trasparenza
D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33

art. 35

Obblighi di pubblicazione relativi ai procedimenti amministrativi e ai 

controlli sulle dichiarazioni sostitutive e l'acquisizione d'ufficio dei dati



2. Le pubbliche amministrazioni non possono richiedere l'uso di 
moduli e formulari che non siano stati pubblicati; in caso di omessa 
pubblicazione, i relativi procedimenti possono essere avviati anche 
in assenza dei suddetti moduli o formulari. L'amministrazione non 
può respingere l'istanza adducendo il mancato utilizzo dei moduli o 
formulari o la mancata produzione di tali atti o documenti, e deve 
invitare l'istante a integrare la documentazione in un termine 
congruo. 

Il Decreto Trasparenza
D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33

art. 35

Obblighi di pubblicazione relativi ai procedimenti amministrativi e ai 

controlli sulle dichiarazioni sostitutive e l'acquisizione d'ufficio dei dati



3. Le pubbliche amministrazioni pubblicano nel sito istituzionale: 
a) i recapiti telefonici e la casella di posta elettronica istituzionale dell'ufficio 
responsabile per le attività volte a gestire, garantire e verificare la 
trasmissione dei dati o l'accesso diretto agli stessi da parte delle 
amministrazioni procedenti ai sensi degli articoli 43, 71 e 72 del decreto del 
Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445; 
b) le convenzioni-quadro volte a disciplinare le modalità di accesso ai dati di 
cui all'articolo 58 del codice dell'amministrazione digitale, di cui al decreto 
legislativo 7 marzo 2005, n. 82; 
c) le ulteriori modalità per la tempestiva acquisizione d'ufficio dei dati nonché 
per lo svolgimento dei controlli sulle dichiarazioni sostitutive da parte delle 
amministrazioni procedenti. 

Il Decreto Trasparenza
D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33

art. 35

Obblighi di pubblicazione relativi ai procedimenti amministrativi e ai 

controlli sulle dichiarazioni sostitutive e l'acquisizione d'ufficio dei dati



 Il principio di tipicità dell'azione amministrativa
 Procedimenti identici per enti omogenei, ma processi e 

procedure personalizzabili e semplificabili 
 Il procedimento non si può semplificare, la procedura e il 

processo invece sì
 Procedimenti tipici, attività e affari dipendenti dalle variabili di 

contesto
 Procedimenti peculiari solo per norma interna o territoriale 

(Regione, Provincia, Statuto, RAFC, etc.)
 Procedimenti solo a scorporo, funzioni non esercitabili oppure 

non esercitate

Possiamo ipotizzare una tabella nazionale?



Seguendo la

Tassonomia gerarchica funzionale

In quale ordine?



Rivestiamo il nostro vocabolario di base

Ordine di titolario, cioè per funzioni omogenee



 Non si tiene conto che siamo un ente complesso
Chi ha paura della misurazione?
Le sacche di inefficienza amministrativa vengono 

rese palesi dalla comparazione
 Troppi procedimenti, bisogna semplificare
Riduzione non è semplificazione
La legge impone analisi, non sintesi

Autonomia ed excusationes



http://titulus-scuole.kion.it/

Pertanto…



1. L'accesso telematico a dati, documenti e procedimenti e il 
riutilizzo dei dati e documenti è disciplinato dai soggetti di cui 
all'articolo 2, comma 2, secondo le disposizioni del presente codice 
e nel rispetto della normativa vigente. Le pubbliche amministrazioni 
pubblicano nel proprio sito web, all'interno della sezione 
"Trasparenza, valutazione e merito", il catalogo dei dati, dei 
metadati e delle relative banche dati in loro possesso e i 
regolamenti che ne disciplinano l'esercizio della facoltà di accesso 
telematico e il riutilizzo, fatti salvi i dati presenti in Anagrafe 
tributaria

Il CAD (aggiornato)
D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82

art. 52

Accesso telematico e riutilizzo dei dati delle pubbliche amministrazioni

modificato dall'art. 9, comma 1, lettera a), legge n. 221/2012



3. Le pubbliche amministrazioni collaborano per integrare i 
procedimenti di rispettiva competenza al fine di agevolare gli 
adempimenti di cittadini ed imprese e rendere più efficienti i 
procedimenti che interessano più amministrazioni, attraverso idonei 
sistemi di cooperazione.

Il CAD
D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82

art. 63

Organizzazione e finalità dei servizi in rete



Gianni Penzo Doria

La responsabilità dei dirigenti

DPR 8 gennaio 2001, n. 37

art. 5 - Responsabilità degli archivi

I dirigenti degli uffici sono responsabili della 

conservazione e della corretta gestione degli archivi, 

nonché della regolare tenuta degli inventari e degli altri 

strumenti necessari all’esercizio del diritto di accesso ai 

documenti amministrativi.
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Classificazione e fascicolazione

 La classificazione è una dichiarazione di contesto 

funzionale

 La fascicolazione è una dichiarazione di contesto 

procedimentale (o di affare o di attività)
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Documento e fascicolo                           1/2

 Il documento ha contenuto autonomo, ma coerente, 

rispetto al fascicolo;

 Il documento ha classificazione omogenea, ma 

contenuto diverso da quello del fascicolo 

corrispondente.
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Documento e fascicolo                           2/2

 Il fascicolo non è uno strumento classificatorio, ma 

organizzatorio con coerenza rispetto alla 

classificazione dei documenti che ne fanno parte

 Ogni documento ha un senso (giuridico, 

amministrativo, fiscale, archivistico, etc.) solo se 

connesso al rispettivo fascicolo



La conoscenza, prima di tutto.

L'azione va incontro all’insuccesso anche perché non di 
rado le conoscenze radunate con fervore di zelo non 
erano guidate da un filo conduttore. Non conosce chi 
cerca, bensì colui che sa cercare.

(Luigi Einaudi)

Fascicolo e contesto

http://it.wikiquote.org/wiki/File:Luigi_Einaudi.jpg
http://it.wikiquote.org/wiki/File:Luigi_Einaudi.jpg
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Records management ottimale



Registratura Smistamento

all’UOR

Documento in arrivo

Assegnazione

al RPA

Trattazione 

dell’affare 

o del procedimento 

amministrativo

• Istruzione 

del fascicolo

• Gestione 

del titolario 

e massimario 

• Creazione 

delle banche 

dati

EFFICACIA PROBATORIA

(Attestazione notarile)

 In un’unica soluzione

 Numero f.to AIPA

WORKFLOW, 241/90

 Responsabilità

 Flusso controllato
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  DOCUMENTO IN ARRIVO

RPAUORArchivio Generale - Protocollo
Soggetto esterno 

alla AOO

S I

verifica correttezza 

assegnazione

Documento in 

arrivo

Segnatura  e 

scansione ottica

protocollazione, 

classificazione, 

smistamento

classificazione e 

smistamento

Individuazione 

RPA

assegnazione 

corretta

Iter dell procedimento/

affare + fascicolazione 

Gestione 

pratica -  

Chiusura 

fascicolo

Archiviazione

No ma va 

gestito

Smistamento

Protocollare?

No: documento meramente 

informativo (pubblicità o altro)

assegnazione errata
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Il fascicolo è un output trasversale

Ufficio

A

Ufficio

C

Ufficio

B

Direzione

Fascicolo
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Disposizioni per l’attuazione del codice di procedura civile

Art. 36 (Fascicoli di cancelleria)

Il cancelliere deve formare un fascicolo per ogni affare del 

proprio ufficio, anche quando la formazione di esso non è 

prevista espressamente dalla legge. Ogni fascicolo riceve la 

numerazione del ruolo generale sotto la quale è iscritto 

l’affare. Sulla copertina di ogni fascicolo sono indicati 

l’ufficio, la Sezione alla quale appartiene il giudice incaricato 

dell’affare e il giudice stesso, le parti, i rispettivi difensori 

muniti di procura e l’oggetto. Nella facciata interna della 

copertina è contenuto l’indice degli atti inseriti nel fascicolo 

con l’indicazione della natura e della data di ciascuno di 

essi. Gli atti sono inseriti nel fascicolo in ordine cronologico e 

muniti di un numero progressivo corrispondente a quello 

risultante dall’indice.
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Il fascicolo va repertoriato

Anno 
di apertura

Titolo
Classe

Numero
del fascicolo
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In archivistica...

Indice di classificazione

Segnatura archivistica
(repertoriazione del fascicolo)



Gianni Penzo Doria

In archivistica si legge così

Da sx a dx:
Fascicolo aperto nel 2007, classificato nel titolo V, classe 6, 
repertoriato con il numero 24, sottofascicolo 2, inserto 1

Da dx a sx:
Primo inserto del sottofascicolo 2, del ventiquattresimo 
fascicolo aperto nella classe 6 del titolo quinto nell’anno 
2007.
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Le partizioni del fascicolo

 Fascicolo

 Sottofascicolo

 Inserto

2 - Numero
del sottofascicolo

1- Numero
dell’inserto

24 - Numero
del fascicolo
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Le partizioni del titolario e delle unità

 Titolo

 Classe

 Sottoclasse (casi rari)

6 - Numero
del sottofascicolo

5 - Numero
dell’inserto

32 - Numero
del fascicolo

IV - Titolo 3 - Classe 4 - Sottoclasse

2010 - Anno
di istruzione
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Assegnazione

Smistamento
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Servono anche:

l’anno di chiusura e lo status

G. PENZO DORIA, La linea dell’arco. Criteri per la redazione dei titolari di classificazione, in Thesis 99. Atti 
della 2ª Conferenza organizzativa degli archivi delle università italiane, a cura di G. PENZO DORIA, 
Padova, Cleup, 2001, pp. 305-340; e anche in Labirinti di carta. L’archivio comunale: organizzazione e 
gestione della documentazione a 100 anni dalla circolare Astengo, Atti del convegno nazionale, Modena, 
28-30 gennaio 1998, Roma, Ministero per i beni e le attività culturali – Direzione generale per gli archivi, 
2001 (Pubblicazione degli archivi di Stato, Saggi, 67), pp. 72-104
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Anno di apertura (archiviazione)

Anno di chiusura (accesso e eliminazione)

ANNO DI APERTURA E ANNO DI CHIUSURA

HANNO FUNZIONI DIVERSE E INDISPENSABILI
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Sottofascicoli
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Logica e fisica...
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Gianni Penzo DoriaFonte: Remigio Pegoraro
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Fascicoli annuali ripetitivi

È possibile prevedere la possibilità di aprire automaticamente 
fascicoli annuali ripetitivi
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Del prelievo va tenuta traccia

È possibile prelevare (records delivery) fascicoli dall’archivio, 
ma ne va sempre lasciata traccia attraverso una tagliatella (o 
un fantasmino)
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Il fascicolo si distingue in 5 tipologie

 Fascicolo di affare 

 Fascicolo di attività

 Fascicolo di procedimento amministrativo

 Fascicolo di persona fisica

 Fascicolo di persona giuridica
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Qualche definizione preliminare...

 Procedura

 Processo

 Procedimento
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Il fascicolo e il principio di omogeneità

 Ogni fascicolo conserva documenti classificati 

in maniera omogenea per il grado divisionale 

scelto 

 Un fascicolo archivistico non può contenere 

documenti classificati in modo eterogeneo

 Il fascicolo di persona (fisica e giuridica) ha la 

sua omogeneità al primo grado divisionale, 

con l’eccezione del fascicolo di persona 

“endoprocedimentale”



Fascicoli

per “Pratica”

AFFARE ATTIVITÀ PROCEDIMENTO



Fascicoli

per “Pratica”

AFFARE ATTIVITÀ PROCEDIMENTO
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Il fascicolo di affare

 Il fascicolo di affare conserva i documenti relativi 

ad una competenza non procedimentalizzata, per 

la quale, dunque, non è previsto l’adozione di un 

provvedimento finale.

 2008 - I/6.23 «Gruppo di lavoro sul sistema 

informativo»

 2009 - VII/14.35 «Corso di formazione sul 

procedimento amministrativo»

 2010 - I/14.2 «Comunicati stampa dicembre 2010»



Fascicoli

per “Pratica”

AFFARE ATTIVITÀ PROCEDIMENTO
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Il fascicolo di attività

 Il fascicolo di attività conserva i documenti relativi 

ad una competenza proceduralizzata, per la 

quale esistono documenti vincolati o attività di 

aggiornamento di banche-dati e per la quale non 

è previsto l’adozione di un provvedimento finale. 

 2008 - V/1.14 «Richieste dei bollettini informativi 

dei corsi di studio»

 2008 - I/12.14 «Statistiche e reportistica per il 

1° trimestre 2008»



Fascicoli

per “Pratica”

AFFARE ATTIVITÀ PROCEDIMENTO
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Il fascicolo di procedimento amministrativo

 Il fascicolo di procedimento amministrativo 

conserva i documenti relativi ad una pluralità di atti 

tra loro autonomi, scanditi nel tempo e destinati 

allo stesso fine, cioè alla emanazione di un 

provvedimento finale.

 2008 – VII/1.14 «Concorso a tempo indeterminato 

per personale amministrativo di categoria C»

 2008 – X/4.81 «Gara per la fornitura di dieci 

fotocopiatrici per il settore Affari generali»
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Il procedimento amministrativo

 Il procedimento amministrativo è come un torrente di 

montagna, che trascina a valle tronchi, detriti di ogni 

genere: assistiamo a “loop” incredibili

 Ci vuole un temporale per “metterlo in moto”

 Esiste una fase “tennistica” del procedimento

 Output è diverso da Outcome

 Mandarinismo della amministrazione pubblica

 Miglioramento incrementale o reingegnerizzazione

 Rivoluzione / Riformismo

Fonte: Pietro di Benedetto – UniDOC 2008
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Contiene atti esclusivamente vincolati o proceduralizzati?

A
F
F
A

R
E

A
T
T
IV
IT
A
’

P
R

O
C

E
D

IM

Ha contenuto esclusivo e peculiare?

Ha contenuto tipico?

Può cambiare il modello di fascicolazione in base alla mole?

Può essere iterato anno dopo anno? È periodico?

John William Waterhouse, 1896

Si chiude con un atto finale?

Ha un tempo certo per la chiusura?
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Università degli Studi dell’Insubria

direttore.generale@uninsubria.it

Grazie per l’attenzione


